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La forma en que los inspectores realizan actualmente su trabajo en la Secretaria de 
Infraestructura y Desarrollo Económico Sostenible, consiste en hacer visitas como repuesta ante 
las quejas y llamados de la comunidad que a través de cartas que llegan a dicha dependencia, 
solicita diferentes servicios, para lo cual los inspectores a la hora de salir a hacer las visitas, 
toman las cartas enviadas por la comunidad y empiezan a seleccionar las direcciones. Al llegar a 
hacer la visita hay una gran falencia que consiste en que la Secretaría de Infraestructura no tiene 
definidos los pasos a seguir para realizarla. En este orden de ideas, se presenta como propuesta, 
establecer un proceso estandarizado como método para realizar esas visitas, la cual surge de la 
necesidad de los inspectores de obra de la Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Económico 
Sostenible de la Alcaldía del Municipio de Ciénaga Magdalena de tener un criterio unificado de 
las acciones que se requieren para realizar dicho trabajo de inspección. 
La Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Económico Sostenible es una dependencia 
de la Alcaldía de Ciénaga y una de sus funciones primordiales, es “adelantar los procesos de 
adjudicación de predios urbanos y rurales, en coordinación de la Secretaria Administrativa, la 
Oficina Asesora Jurídica y demás autoridades competentes” Esta función anteriormente 
mencionadas implica la labor de acciones de inspección día a día, para lo cual es necesario 
organizar una agenda y principalmente un procedimiento metodológico estandarizado para 
facilitar el trabajo de los inspectores en las visitas oculares de litigio de terreno. 
Los inspectores de obra de esta dependencia de la Alcaldía salen diariamente a resolver 
problemas de la comunidad referente a predios y lotes tomando registros físicos y fotográficos, 
entre otros. Las visitas que se realizan no cumplen con un protocolo, por ello, se propone un 





2.1 Objetivo General  
Estandarizar el procedimiento para realizar las visitas de inspección ocular por parte de la 
Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Económico Sostenible de la Alcaldía de Ciénaga en 
casos de litigio de terreno. 
 
2.2 Objetivos Específicos 
 
 Identificar los pasos o acciones que se deben seguir en la realización de una visita de 
inspección en casos de Litigio de Terreno de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo 
Sostenible de la Alcaldía de Ciénaga. 
 Describir los pasos o acciones que se deben seguir en la realización de una visita de 
inspección en casos de Litigio de Terreno de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo 
Sostenible de la Alcaldía de Ciénaga. 
 Organizar los pasos o acciones para la estandarización del procedimiento a seguir en las 


















El cargo de inspector de obra requiere realizar visitas oculares para atender las quejas o 
reclamos y sugerencias presentadas por los ciudadanos de Ciénaga relacionados con problemas 
de lotes, de construcciones públicas, y construcciones privadas que invaden espacios públicos o 
de propiedad privada. 
Este funcionario tiene la responsabilidad junto con los otros de hacer que las visitas de 
inspección se hagan con prontitud y eficiencia para solucionar las problemáticas de la comunidad 
oportunamente y evitar que éstas se compliquen. 
Para facilitar este rol y lograr mayor efectividad en el cumplimiento de los objetivos de 
las visitas se hace necesario tener definidos y organizados los pasos y acciones utilizados en su 
realización por parte de la inspección de obra de la Secretaria de Infraestructura. 
Por ello, se propone la estandarización del procedimiento para realizar las visitas de 
inspección relacionadas con el litigio de terreno por parte de la Secretaria de Infraestructura y 
Desarrollo Sostenible de la Alcaldía de Ciénaga. Esto permitiría: 
 La unificación de criterios en el procedimiento 
 La toma de decisiones de manera oportuna y eficaz 
 La optimización del tiempo de visita 
 La evaluación del servicio que se ofrece. 
 El mejoramiento de la atención al ciudadano 









3. Generalidades de la Empresa 
 
3.1 Secretaría de Infraestructura y Desarrollo Económico Sostenible 




              Garantizar la oferta de bienes y servicios públicos y sociales para mejorar las 
condiciones de vida de los cienagueros prioritariamente en salud, educación, e infraestructural lo 
que es posible gracias a un servicio institucional eficiente, eficaz, económico y colectivo que 
promueve la participación ciudadana, la convivencia y la transparencia para el desarrollo 
económico y social del municipio. (Tomado de la página web de la Alcaldía de Ciénaga, 2016) 
 
3.3 Visión 
Formular, implementar, coordinar y evaluar las actuaciones requeridas para el diseño, 
construcción, mantenimiento, adecuación y rehabilitación de la infraestructura física del 
municipio, y las actuaciones requeridas para el fomento del desarrollo económico sostenible, que 
permitan el mejoramiento de la calidad de vida y de la competitividad y productividad del 
municipio, en el marco del respeto y conservación de los recursos naturales. (Tomado de la 








3.4 Funciones de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Económico Sostenible 
 Dirigir la formulación de planes, programas y proyectos de los sectores de su competencia y 
supervisar y evaluar su ejecución. 
 Dirigir y coordinar las acciones tendientes a la protección y conservación del medio ambiente 
en el municipio, en coordinación con las demás instancias y autoridades competentes. 
 Dirigir, orientar y supervisar los trabajos de construcción, mantenimiento, adecuación y 
rehabilitación de obras de infraestructura física del municipio. 
 Dirigir la elaboración de planos y diseños necesarios para la ejecución de las obras de 
infraestructura física en el municipio. 
 Adelantar los procesos de adjudicación de predios urbanos y rurales, en coordinación de la 
Secretaría Administrativa, la Oficina Asesora Jurídica y demás autoridades competentes. 
 Dirigir y coordinar la expedición de licencias, autorizaciones y demás actuaciones requeridas 
en materia de desarrollo urbano y rural, e imponer las sanciones urbanísticas a que haya lugar. 
 Dirigir y coordinar el mantenimiento y conservación de las zonas de uso público, parques 
playas, y del equipamiento urbano de que dispone el municipio. 
 Garantizar la conservación y mantenimiento de la maquinaria, equipos, herramientas y demás 
bienes inmuebles de la Secretaría. 
 Elaborar los proyectos de Acuerdo y demás actos administrativos de competencia de la 
dependencia que deban someterse a aprobación del Concejo Municipal. 




 Responder por el estado y conservación de los recursos físicos puestos bajo su 
responsabilidad y adoptar los mecanismos para su conservación, protección y uso adecuado. 
 Presentar los informes de gestión y de las actividades desarrolladas, de acuerdo con la 
periodicidad establecida, o cuando su jefe inmediato lo requiera. 
 Gestionar e implementar las acciones requeridas para la modernización institucional de la 
Secretaría y de los sectores de su competencia en su conjunto. 
 Fomentar el trabajo interdisciplinario e interinstitucional de las entidades relacionadas con 
actividades de sus sectores de competencia, encaminadas a mejorar la prestación de los 
servicios a su cargo. (Tomado de la página web de la Alcaldía de Ciénaga, 2016) 
 
3.5 Datos de contacto 
Dirección: Carrera 11 No. 9-17 
Correo electrónico: secinfraestructura@cienaga-magdalena.gov.co 
Teléfono: (+57) 5 4240010 
Horario atención al público: Lunes a Viernes de 8:00 a.m. 12:00 m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.  
 
 
3.6 Información Adicional 
 
 
La alcaldía Alcaldía de Ciénaga manifiesta dentro de sus lineamientos que la formulación 
de planes, programas y proyectos del sector permite articular las políticas y disposiciones del 
orden nacional y departamental con los requerimientos locales, de acuerdo con las disposiciones 
legales en la materia. La ejecución de los programas y proyectos dirigida, coordinada, 
supervisada y evaluada permite incrementar los niveles de calidad de vida, medir el impacto de 
las actividades desarrolladas por la Secretaría y alcanzar los objetivos y metas trazados. 
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Las acciones de protección y conservación de los medio ambientes dirigidos y 
coordinados permiten la sensibilización y apropiación de la población de los recursos naturales de 
manera sostenible. 
Los diagnósticos sectoriales efectuados están elaborados técnicamente, vinculan a la 
ciudadana en la identificación de la problemática y de las alternativas de solución y responden a 
las necesidades de la población objetivo. 
Los planos y diseños elaborados permiten contar con instrumentos técnicos que orienten 
los procesos desarrollados por la dependencia, en el marco de los instrumentos de planeación 
existentes. 
Los procesos de adjudicación de predios urbanos y rurales adelantados en coordinación de 
la Secretaría Administrativa, la Oficina Asesora Jurídica y demás autoridades competentes, 
permiten hacer de Ciénaga un municipio de propietarios y otorgar la titularidad de sus predios y 
viviendas a los habitantes del municipio, en el marco de los procedimientos y disposiciones 
legales. 
La expedición de licencias, autorizaciones y demás actuaciones requeridas en materia de 
desarrollo urbano y rural dirigidas y coordinadas contribuyen a la consolidación de la 
infraestructura física y del desarrollo municipal, en el marco de las disposiciones legales y del 
ordenamiento territorial. 
 
El mantenimiento y conservación de las zonas de uso público, parques, playas, y del 
equipamiento urbano dirigido y coordinado contribuye al mejoramiento de la calidad de vida de 






























4. Funciones del Practicante 
 
En esta dependencia, el practicante cumple funciones tales como inspector de obra, apoyo 
técnico al conjunto de arquitectos y de acompañamiento administrativo.  Las actividades diarias 
desarrollas por estos cargos serán expuestas a continuación. 
 
4.1 Inspector de Obra 
La labor del inspector de obra consiste en hacer visitas a sitios que presentan 
problemáticas y que la comunidad informa previamente a la dependencia a través de cartas o por 
medio de correo electrónico.  Esta función incluye entre otras, visitas de inspección ocular, en 
caso de litigio de terreno, invasión de espacio público, etc. La función del inspector también 
implica ir a las construcciones en proceso y pedir licencia de construcción. En caso de que los 
dueños de la construcción no posean dicho documento, el inspector suspende la obra. El 
funcionario que sea inspector de obra  debe tomar datos como son registros físicos, fotográficos y 
una breve descripción de la problemática para luego elaborar unas actas donde se detalla la 
situación.  
 
4.2  Apoyo técnico a los arquitectos 
La función de apoyo técnico al conjunto de arquitectos consiste en colaborarles en sus 
funciones haciendo contribución y aplicando los conocimientos de ingeniería civil ya que en 
dicha oficina todos los funcionarios son arquitectos. Algunas de las tareas que el practicante ha 
hecho en relación con esta función es calcular la cantidad  de obra y materiales.   
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4.3  Acompañamiento administrativo 
La función de acompañante administrativo consiste en atender asuntos que requieren 





























Durante el tiempo de práctica en la Secretaria  de Infraestructura de la Alcaldía de 
Ciénaga Magdalena, no tenía orientaciones claras sobre cómo debía llevar a cabo las visitas de 
inspección, al tratar de obtener información relacionada con este rol, se notó que cada persona 
establecía parámetros diferentes atendiendo a su criterio o punto de vista, lo cual evidenciaba la 
ausencia de un procedimiento unificado para la realización de las visitas. 
Con este problema se deriva una serie de inconvenientes al momento de la visita, uno de 
ellos es, en mi rol como practicante qué procedimientos realizar, qué preguntas formular frente a 
una situación de litigios de terreno y cómo solucionarlo. No había procedimiento definido a 




















Teniendo en cuenta el diagnóstico de la situación evaluada del trabajo de los inspectores, 
se propone estandarizar el procedimiento para realizar las visitas de inspección ocular en casos de 
litigio de terreno. 
 
Para el diseño de la propuesta fue necesario establecer el siguiente plan de trabajo: 
 
1. Identificar, dentro de las visitas pendientes, las visitas de casos de litigio de 
terreno. 
2. Hacer un cronograma para realizar las visitas en estos casos. 
3. A partir de la experiencia obtenida, en las primeras tres visitas,  registrar los pasos 
que se requería para cumplir con el propósito de la visita. 
4.  Identificar y seleccionar los pasos relevantes y repetitivos de cada visita realizada. 





















En la siguiente tabla se muestra el cronograma que consta de tres fases, en el cual se 
relaciona cada una de las actividades con su correspondiente duración en términos de semana 
para llevar a cabo la propuesta de estandarización del procedimiento de las visitas de inspección 
ocular por parte de la Secretaría de Infraestructura y desarrollo económico sostenible del 




1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 
FASE I 
Reconocimiento del lugar y funciones a realizar                     
Identificación del problema                     
FASE II 
Diagnóstico de la problemática                     
Creación de propuesta  
- Identificación de visitas de casos de litigio de terreno 
- Agenda de visitas de casos de litigioo de terreno 
- Registro de pasos requeridos para cumplir con el propósito de 
la visita. 
- Consolidación de procedimiento estandarizado 
    
            
Estudio de viabilidad                     
Validación de la propuesta                     
Consultoría para el desarrollo del proyecto                 
FASE 
III 
Ejecución del  proyecto                     









8. Impactos Esperados 
Con el desarrollo del proyecto se intenta generar los siguientes impactos que 
mejoran el desempeño en las visitas de inspección ocular realizadas por la Secretaria de 
Infraestructura: 
Primero, se logra una unificación de criterios del procedimiento que se debe 
utilizar para realizar las visitas oculares. Esto quiere decir que se darían las mismas 
orientaciones de las funciones que debe realizar a cualquier persona que ingrese a la 
dependencia para realizar visitas en caso de litigio de terreno. 
Segundo, al tener definido los pasos en seguir o un procedimiento estandarizado 
de las visitas de inspección ocular, se evita la realización de actividades no relevantes y 
que podrían desviar el objetivo de la visita. 
Tercero, con una orientación clara de los pasos a seguir, el inspector que realiza la 
visita ocular, se le facilita tomar una decisión de manera oportuna y eficaz en cuanto a la 
solución del caso. 
Cuarto, se logra una optimización del tiempo durante la visita, puesto que el 
inspector evita realizar actividades innecesarias y va a ceñirse sólo a las acciones 
definidas en el procedimiento estandarizado. 
Quinto, permite la evaluación del servicio que se presta, es decir, si se cumplió o 
no con el objetivo de la visita de manera satisfactoria y oportuna. 
Por último, al garantizar el cumplimiento del objetivo y al optimizar el tiempo en 






9. Desarrollo de la Propuesta 
La Secretaria debería entregar al practicante un procedimiento estándar al momento de 
realizar las visitas y como estudiante de práctica profesional expondría de la siguiente manera: 
1. Saludo e inspección cortés al llegar al sitio de inspección. 
2. Solicitud de la información sobre el problema de parte de los presentan la queja. 
3. En los casos de litigio de terreno, se observan las escrituras para observar para observar 
las dimensiones legales del terreno. 
4. Se toma  la medida real del terreno 
5. Se compara la medida real con las dimensiones legales registradas en la escritura 
6. Se evalúa la veracidad de la queja. 
7. Se elabora un acta informativo que detalle la situación problemática, las acciones llevadas 
a cabo para verificar la información  y la solución a la problemática. 
8. Se entrega el acta a la Secretaría de Infraestructura para que expida un acta oficial. 








10. Conclusiones y líneas futuras 
    Con la finalización de este proyecto se logró satisfactoriamente el cumplimiento del 
objetivo de estandarización del procedimiento para realizar las visitas de inspección ocular por 
parte de la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Económico Sostenible de la Alcaldía de 
Ciénaga en casos de litigio de terreno.  Considerando el desarrollo de este trabajo y el análisis de 
la implementación de la propuesta, se puede concluir que:  
Para realizar visitas de inspección ocular en caso de litigio de terreno es necesario precisar 
cuál es el procedimiento a seguir para lograr el objetivo de la misma, puesto que al tener definido 
las acciones a realizar se puede orientar con facilidad a las personas que ingresen a trabajar a la 
dependencia  y además se presta un mejor servicio por parte de la Secretaría de Infraestructura, 
pues a la comunidad le satisface cuando se le atiende a su solicitud y se solucionan sus 
inquietudes y quejas de manera oportuna y eficaz. Finalmente, se logra una mayor optimización 
del tiempo en el desarrollo de las visitas lo que incrementa el número de visitas por día de los 
inspectores. 
Así como se hizo el proceso de estandarización de procedimiento en visitas de inspección 
en caso de litigio de terreno se podría llevar a cabo en la Secretaria de Infraestructura, la 
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Anexo C. Acta de inspección ocular 
 
 
  
